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INNO N21/2025/PROEX/IFSULDEMINAS

INSTRUGAO NORMATIVA

Dispbe sobre as Normas para utilizagdo do
Cartao Extensionista e no ambito do
IFSULDEMINAS.

A Pro Reitora de Extensado do IFSULDEMINAS, Professora Daniela Ferreira Cardoso, nomeada pela Portaria
n°® 91 de 12 de janeiro de 2024, publicado no DOU de 15 de janeiro de 2024, seg¢ao 2, pagina 19, no uso de
suas atribuicdes legais e regimentais, amparada pelo Art. 49 da RESOLUCAO N°
414/2024/CONSUP/IFSULDEMINAS , RESOLVE:

Art. 1° - Instruir e Normatizar a utilizagdo do Cartdo Extensionista no ambito do Instituto Federal de Educagao,
Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS), conforme clausulas a seguir:

NORMAS PARA UTILIZACAO DO CARTAO EXTENSIONISTA
CAPITULO |
DA APRESENTACAO

Art. 2° Esta Instrugdo Normativa dispde sobre as instrugdes e normas de utilizagdo do Cartao, extensionista no
ambito do Instituto Federal de Educagéo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais (IFSULDEMINAS) para
servidores contemplados com auxilios financeiros para o desenvolvimento de projetos de extenséo
devidamente aprovados em Edital especifico, em conformidade com a Instrugdo Normativa n° 04, de 30 de
agosto de 2004 da Secretaria do Tesouro Nacional e com o Decreto n® 6.370, de 1 de fevereiro de 2008.

Art. 3° A concesséao do Cartédo extensionista, é destinada aos servidores do quadro permanente do
IFSULDEMINAS, visando ao apoio, incentivo e execugéo de projetos mediante selecao definida em edital da
Pré Reitoria de Extenséo e pelo Nucleo Institucional de Pesquisa e Extensao (NIPE).

CAPITULO Il
DA DOCUMENTAGAO BASICA

Art. 4° Os extensionistas deverao preencher e encaminhar para Diretoria de Extens&o, ou para o setor indicado
pela Proex, via sistema, a seguinte documentacao referente ao projeto submetido e aprovado em edital para
utilizagdo do Cartdo extensionista,:

I. - Projeto: previamente submetido e aprovado no edital;

Il. - Termo de solicitagdo, concessao e aceitagao de apoio financeiro: documento preenchido via Sistema,
devidamente assinado com os dados do proponente, cronograma e previséo de valores de acordo com o
orcamento prévio pesquisado, via sistema PESQUISA DE PRECOS do Portal COMPRAS.GOV.BR, ou
conforme definido em edital. O valor do apoio financeiro ndo devera possuir casas decimais.

Ill. - Orgamento financeiro: documento preenchido via Sistema, contendo valores, quantidade e breve
justificativa dos itens/servigos solicitados, com uma cotag¢éo de pregos que comprove o valor solicitado.
Essa cotacdo podera ser utilizada a do sistema PESQUISA DE PRECOS do COMPRAS.GOV.

a. A cotacao devera ser apresentada em formato PDF, contendo data da cotagdo, nimero do cadastro



nacional de pessoa juridica (CNPJ) e nome da empresa. Nao serdo aceitos apenas links de paginas da
internet para fins de comprovacéo.

b. Quando se tratar de itens envolvendo a Tecnologia de Informagao (TI), ou do género de informatica, o
extensionista, também devera apresentar uma avaliagdo do setor de Tl, informando a necessidade de
aquisigao dos itens e que sdo compativeis com a infraestrutura local/arquitetura tecnolégica institucional;

c. Cadastro de portador: devidamente preenchido, assinado pelo sistema SUAP ou conforme definido em
edital, anexando as copias do registro geral (RG) e do cadastro de pessoa fisica (CPF). A assinatura do
cadastro de portador devera coincidir com a assinatura do RG enviado.

Art. 5° No caso de projetos de extens&o, submetidos aos editais dos Campi, o extensionista, devera enviar a
documentagdo basica, via Sistema SUAP, ao setor responsavel pelo edital que, apés realizar a analise,
encaminhara também via Sistema o processo eletrénico para Pro-Reitoria de Extensao;

Art. 6° Os responsaveis pelo edital, além da documentagao basica de cada contemplado, deverao enviar no
processo:

I. - Requerimento de empenho para repasse de recurso, documento preenchido via Sistema, constando o
valor de custeio de cada projeto com os dados do proponente. Podera ser preenchido de forma individual
(por projeto) ou coletiva (contemplando todos os projetos aprovados). Caso haja irregularidades no
preenchimento de forma coletiva (documento Unico), as Pro-Reitorias ndo se responsabilizardo por
atrasos na emisséo dos cartdes referentes aos demais projetos de extenséo.

IIl. - Edital.

Ill. - Resultado final.

CAPITULO Il
DA IMPLEMENTACAO
Art. 7° Para a implementagéo do auxilio, dever&o ser observados os seguintes procedimentos:

I. - Ter toda a documentacao exigida e aprovada pela Pr6 Reitoria de Extensao;
Il. - Cadastrar a senha em uma das agéncias do Banco do Brasil, conforme solicitagéo e instrugbes que
serdo encaminhadas para o extensionista, via e-mail.

Art. 8° A liberagdo do apoio financeiro pelo IFSULDEMINAS estara condicionada a disponibilidade financeira e
orcamentaria.

Art. 9° Todo contato sera feito, exclusivamente, por meio do endereco eletrdnico institucional da Pré Reitoria de
Extensao.

CAPITULO IV
DA UTILIZAGAO DOS RECURSOS FINANCEIROS

Art. 10° Nao serao permitidas despesas efetuadas no cartédo fora do periodo da vigéncia do projeto, ainda que
previstas e orgadas anteriormente.

Art. 11. Havendo necessidade de prorrogagéo do periodo de vigéncia do projeto, bem como da execugéo
financeira, o extensionista, devera solicitar a prorrogagao a Pré Reitoria de Extensédo, em formulario préprio
disponibilizado no Sistema (Requerimento de alteragdo ou prorrogagéo de prazo do projeto de extensao). O
Requerimento devera ser enviado por meio de processo eletrdnico, com antecedéncia minima de 30 dias do
término. N&o serdo aceitos solicita¢cdes fora do prazo.

§ 1° Fica o extensionista, obrigado a devolver ao IFSULDEMINAS, por meio de Guia de Recolhimento
da Unido (GRU), todos os valores pagos indevidamente no Cartdo extensionista.

§ 2° O extensionista, podera solicitar prorrogagao apenas uma vez, por projeto, de no maximo 60
dias.

Art. 12. Podera ser realizado remanejamentos de despesas dentro da mesma natureza de rubrica (custeio para
custeio) desde que observados os itens financiaveis estabelecidos no edital, no projeto e nesta Resolugéo.

§ 1° Em hipotese alguma, sera permitido remanejamentos de despesas entre naturezas de custeio
para capital, sob pena de devolugao do recurso.

§ 2° Ocorrendo necessidade de alteragdo de quantidade, inclusdo ou excluséo de itens no projeto
aprovado, devera ser encaminhada a solicitagéo a Pré-Reitoria de Extensdo, em formulario préprio
(Requerimento de alteragdo ou prorrogagéo de prazo do projeto de extensdo), via Sistema, por meio



de processo eletrénico. A avaliagao da solicitagao ocorrera em até 15 dias Uteis contados da data de
recebimento do formulario e as alteragdes sé poderdo ser executadas apds a aprovagao.

§ 3° Caso o extensionista efetue a compra sem a devida solicitagédo e autorizacéo, devera devolver o
recurso por meio de GRU.

Art. 13. A execugao financeira dos projetos pelo extensionista, dar-se-a mediante a utilizagdo do Cartdo BB
extensionista, que é um cartao bancario que opera com fungao crédito a vista.

§ 1° O Cartédo BB extensionista tera como limite o valor aprovado no projeto e podera ser utilizado
para pagamento de boletos ou titulos bancarios, em caixa eletrénico ou pela operagédo 267 no
atendimento pessoal, para compras na fungéo crédito a vista ou para pagamento mediante saque,
conforme paragrafo 3° deste caput.

§ 2° Uma vez habilitado o cartdo, para a sua utilizagéo, sera necessaria a insercdo de senha pessoal.

§ 3° Excepcionalmente, em situagdes que justificadamente ndo aceitem o uso do cartdo de crédito, o
extensionista podera efetuar saque para pagamento em moeda corrente equivalente a despesa.

I. - Os saques serao limitados ao valor total aprovado para o projeto, e o valor maximo permitido para
saque sera de acordo com as regras da agéncia e o solicitado pelo cadastro de portador.

Il. - Os saques devem ser realizados na mesma data do pagamento, constando tal data no recibo da
compra/contratacdo. Em caso de o valor ser superior ao permitido pela agéncia bancaria, deverao ser
realizados tantos saques quantos forem necessarios para atingir o valor do item, devendo a data do
ultimo saque coincidir com a data do pagamento.

Art. 14. Para pagamento de servigos executados por pessoa fisica e juridica, é obrigatéria a apresentagédo da
Nota Fiscal Eletrénica (NF-e). Cupons Fiscais serdo aceitos desde que identificados com o nome e CPF do
extensionista.

§ 1° Na NF-e deveréo constar o nome e o CPF do extensionista.

§ 2° Para a contratagéo de servigos de pessoa fisica, a emissdo da NF-e é responsabilidade do
prestador de servico. A emissdo da NF-e, neste caso, ¢ feita pela prefeitura de cada municipio.

| - Caso a prefeitura ndo possua a NF-e, é preciso apresentar uma declaragdo emitida pela Prefeitura
informando que ela ainda n&o esta apta para esta emissdo bem como sua justificativa, acompanhada
da nota fiscal em modelo proprio utilizado.

Art. 15. Para a contratagédo de servigos e compra de materiais, o extensionista, devera realizar
pesquisa/cotagdo prévia de pregos no mercado com no minimo trés fornecedores, cujos orgamentos, incluindo
o valor do frete, deverao ser incluidos na prestagdo de contas a ser encaminhada, prioritariamente devera ser
utilizado o Sistema de Pesquisa de Precos do Compras.gov.br;

§ 1° Nas cotacbes em pessoa juridica, deverdo constar:
| — raz&o social e CNPJ da empresa;
Il — quantidade e unidade;
Il - descrigdo do servigo/equipamento;

IV - data da cotagéo e assinatura do
responsavel pela informacgao;

V — valor do frete (quando houver);
VI — valor unitério e total dos itens.

a. No caso de cotagao por meio eletrénico, devera ser apresentada cépia do e-mail, recebido com a
cotagéo, contendo nome da empresa, nome do responsavel e telefone para contato.

b. No caso de cotagdo em sites da internet, deve-se salvar a pagina em PDF, contendo link da pagina da
cotacgéo, produto, preco, valor do frete e data de cotagéo.

§ 2° Nas cotagbes em pessoa fisica, deverado constar:

| — nome e CPF do prestador do servigo;



Il — quantidade e unidade;

11l — descrigéo do servico;

IV — data da cotagdo com assinatura do responsavel pela informacgao;
V — valor unitério e total dos itens.

§ 3° Nao serao aceitas cotagdes com mais de 180 dias anteriores a data da efetivagdo da compra ou
com data posterior a compra. Considera-se a efetivagdo da compra a data da emissao da NF-e.

§ 4° A cotacgéo prévia de precos sera inexigivel nas contratagées quando, em razdo da natureza do
objeto, ndo houver viabilidade de competigdo, conforme artigo 74 da Lei n° 14.133/21 Para que a
contratagdo seja valida, o processo deve conter a razdo de escolha do fornecedor e a justificativa do
preco. A justificativa deve ser feita em formulario préprio (Justificativa de exclusdo de cotagao),
disponibilizado no Sistema.

. E necessaria a apresentagdo de uma declaragéo de exclusividade emitida por 6rgdo competente, ou seja,

ndo sera aceita a emisséo pela propria empresa.

. As contratacdes de itens inexigiveis dever&o ser instruidos com a devida justificativa de que o preco

ofertado & administragéo é condizente com o praticado pelo mercado, o que pode ser comprovado por:

. - documentos fiscais ou instrumentos contratuais de objetos idénticos, comercializados pela futura

contratada, emitidos no periodo de até 1 (um) ano anterior a data da autorizacédo da inexigibilidade pela
autoridade competente;

. - tabelas de precgos vigentes divulgadas pela futura contratada em sitios eletrénicos especializados ou de

dominio amplo, contendo data e horario de acesso.

. Poderao ser utilizados outros critérios ou métodos, desde que devidamente justificados nos autos pelo

gestor responsavel e aprovados pela autoridade competente.

. Excepcionalmente, caso a futura contratada nédo tenha comercializado o objeto anteriormente, a

justificativa de preco de que trata o caput pode ser realizada com objetos de mesma natureza.

§ 5° Néao serdo aceitos cotagdes/documentos com rasuras, borrdes, caracteres ilegiveis ou data
anterior ou posterior ao prazo de aplicagdo dos recursos.

§ 6° Na aquisicao de materiais ou na contratagao de servigos, o extensionista, devera seguir o
principio da economia de recurso, optando pelo menor prego por item, incluido o frete, observando os
principios da impessoalidade, moralidade e economicidade, objetivando o melhor aproveitamento
possivel do recurso publico.

Art. 16. Nas aquisigdes de materiais, caso o fornecedor ndo cumpra a obrigagédo de entrega, o extensionista,
devera solicitar apoio a Diretoria de Administragédo e Planejamento no Campus ou a Coordenadoria-Geral de
Contratagdes Publicas na Reitoria, para as providéncias que o caso requerer. A solicitagdo de apoio ao referido
setor ndo exime o extensionista, da responsabilidade caso tenha agido de forma incompativel com esta
Resolugéo.

Art. 17. O extensionista, devera observar esta Resolugao na qual é vedado:

VI.

VII.

Vil

- Utilizar o recurso financeiro para fins distintos dos aprovados, sendo permitidas despesas
exclusivamente com os itens financiaveis descritos no projeto;

. - Transferir a terceiros as obrigagcdes assumidas no projeto;
. - Contratar servigos de terceiros que permitam a criagdo de vinculo empregaticio;

- Efetuar pagamento a si proprio ou a pessoa fisica ou juridica com que tenha qualquer grau de
parentesco;

- Efetuar pagamento de taxa de administragéo, geréncia ou servigo equivalente a fundagdes e similares.
O pagamento de despesas operacionais ou administrativas de valores aprovados somente podera ser
concedido aos projetos cujo objeto seja compativel com as finalidades das Leis n® 10.973/2004 e
13.243/2016. Esta possibilidade devera estar explicitada em edital;

- Efetuar pagamento, a qualquer titulo, a servidor ou empregado publico, integrante de quadro de pessoal
de 6rgao ou entidade publica da administracdo direta ou indireta, por prestagéo de servigos, consultoria
ou assisténcia técnica, salvo nas hipéteses previstas em Leis especificas ou na Lei de Diretrizes
Orgamentarias;

- Efetuar pagamento de salarios ou complementagao salarial de pessoal técnico e administrativo
vinculado ao IFSULDEMINAS;

- Efetuar pagamento de despesas de rotina, como contas de luz, agua, telefone e similares, entendidas



estas como de contrapartida obrigatéria da Instituicdo de execugéodo projeto;

IX. - Realizar despesas com taxas bancarias, multas, juros ou corre¢do monetaria, inclusive as referentes a
pagamentos ou recolhimentos efetuados fora dos prazos estabelecidos;

X. - Efetuar despesas com aquisicao de mobiliario, salvo disposi¢do contraria estabelecida em edital e pré-
aprovada pela Pro-Reitoria de Extensao ;

XI. - Promover despesas com obras de construgao civil;

Xll. - Efetuar despesas com ornamentagao, alimentagéo, coquetel, coffee break, shows e manifestagdes
artisticas de qualquer natureza com objetivo de divulgacéo do projeto, que ndo estejam previstas no
projeto;

XIll. - Efetuar despesas com bebidas alcodlicas, substancias controladas, produtos falsificados, produtos
perigosos, produtos que infringem direitos de propriedade intelectual, produtos que atentam contra a
moral, a saude ou a ordem publica ou qualquer outro tipo de item de comercializagéo proibida.

XIV. - Efetuar despesas com materiais promocionais, tais como panfletos, camisetas, bonés, canecas e
similares, que n&o estejam previstas no projeto;

XV. - Efetuar aquisi¢cdo de equipamentos eletrbnicos de “uso comum” e itens destinados a infraestrutura
administrativa da Instituicdo. Entende-se por equipamento de uso comum aquele que ndo possua
nenhuma caracteristica especifica que seja indispensavel ao projeto.

XVI. - Efetuar despesas com materiais de expediente, tais como folhas de papel A4, canetas em geral, lapis,
toner/cartucho para impressora, copias (xerox), bloco post-it, entre outros, que tenham disponiveis no
almoxarifado do IFSULDEMINAS. Sera permitido essa aquisi¢do desde que setor de almoxarifado emita
uma declaragdo manifestando que ndo ha disponibilizagdo do item em estoque.

XVII. - Aplicar os recursos no mercado financeiro, utiliza-los a titulo de empréstimo para reposi¢ao futura ou em
finalidade diversa daquelas previstas no projeto. Caso a aplicacédo seja efetuada pelo banco, sem o
conhecimento do extensionista, os rendimentos deverao ser recolhidos a conta do Tesouro Nacional;

XVIII. - Efetuar pagamento, a titulo de reembolso, de despesa ocorrida antes da data de liberagéo do recurso
financeiro no cartéo.

XIX. - Efetuar despesas acima de R$ 25.000,00 (vinte e cinco mil reais), acima desse valor, o coordenador
devera executar ou pelo IFSULDEMINAS ou através de fundagéo de apoio.

Art. 18. Se na analise da prestagéo de contas for constatada utilizagao de recursos em desacordo com esta
Resolugéo ou com o Edital, o extensionista, sera obrigado a devolver ao IFSULDEMINAS, por meio de GRU, os
valores indevidos.

Art. 19. O extensionista, que tiver sua prestagao de contas final rejeitada, ndo concluir o projeto sem justa
causa ou desistir do projeto apés empenho dos valores ficara impedido de participar de qualquer edital aberto
pelo IFSULDEMINAS, pelo prazo de 3 (trés) anos, além ser obrigado a devolver os valores gastos através de
GRU e das demais implicagdes legais previstas.

CAPITULO V
DA CLASSIFICACAO DAS DESPESAS

Art. 20. As despesas deverao ser classificadas de acordo com o que disp&e a legislagédo vigente do Governo
Federal, por meio da Secretaria do Tesouro Nacional, presente nos seguintes documentos:

I. - Ministério da Fazenda, Secretaria do Tesouro Nacional - Portaria n° 448, de 13 de setembro de 2002 —
https://portalfns.saude.gov.br/images/banners/Sigem/Portaria_448 de_13_de_Setembro_de 2002.pdf;

Il. - Ministério da Economia, Secretaria do Tesouro Nacional - Manual SADIPEM —
https://conteudo.tesouro.gov.br/manuais/index.php?option=com_content&view=article&id=15 67:020332-
classificacoes-orcamentarias&catid=749&ltemid=376;

lll. - Ministério da Fazenda, Secretaria do Tesouro Nacional - Manual de Contabilidade Aplicada ao Setor
Publico, 82 Edigao - https://www.cnm.org.br/cms/images/stories/Links/20122018_CPU_MCASP_8_ed_-
_publicac ao_com_capa_2vs.pdf;

IV. - Manual Institucional de Classificagdo da Despesa Publicas da Pro-Reitoria de Administragédo do
IFSULDEMINAS — https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/PDFs/PROAD_-

transporte/cartilha/manualdespes as_2.pdf.

Art. 21. Sao despesas de custeio aquelas relativas a aquisigdo de material de consumo e de servigos prestados
por pessoa fisica ou juridica.

Paragrafo unico. Para aquisi¢cao de produtos controlados pelo Exército ou Policia Federal o solicitante
devera respeitar as legislagbes pertinentes, além de reforgcar ao prestador de servigo que a NF-e
devera sair em nome e CPF do extensionista, e se possivel, incluir as seguintes informagdes no
campo “Dados adicionais” da nota:

a. O pagamento do material foi realizado via Cartao extensionista;


http://www.cnm.org.br/cms/images/stories/Links/20122018_CPU_MCASP_8_ed_-_publicac

b. O numero do edital;
¢. O nome do projeto de extensao, deixando claro que o produto se destina para atividade de extenséo;
d. Qualquer informacgé&o extra que deixe claro que a compra foi realizada para o projeto de extenséo

CAPITULO VI
DOS MATERIAIS ADQUIRIDOS

Art. 22. A administragdo relativa aos materiais adquiridos e doados apés a conclus&o do projeto sera exercida
pelo Setor de Almoxarifado dos Campi ou da Reitoria do IFSULDEMINAS.

Art. 23. A Instituicdo devera garantir a utilizagcao/disponibilidade dos materiais adquiridos no projeto ao
extensionista ou a quem este delegar ou sucedé-lo durante todo o periodo de vigéncia do projeto de extensao.

Art. 24. O extensionista, que der aos materiais destinacéo diversa daquela aprovada no projeto ficara sujeito a
devolugao do material ou do valor correspondente ao IFSULDEMINAS, atualizado monetariamente, acrescido
de juros legais, na forma da legislagao aplicavel aos débitos com a Fazenda Nacional.

Art. 25. Em caso de roubo, furto ou outro sinistro envolvendo o material, o extensionista, devera adotar as
medidas cabiveis e comunicar formalmente o ocorrido ao setor responsavel pelo edital, bem como a Pré
Reitoria de Extensdo, anexando cépia autenticada do Boletim de Ocorréncia Policial.

Art. 26. Caso o extensionista seja redistribuido para outra instituicdo, em hipétese alguma, os materiais de
custeio poderéo ser retirados da unidade de execugéo do projeto.

Paragrafo unico. Em caso de mudancga de coordenador do projeto, a informagéo devera ser encaminhada ao
setor responsavel pelo edital com cépia a Pro-Reitoria de Extensdo, acompanhada do Termo de substituicdo do
Coordenador do projeto (disponivel no Sistema), devidamente assinado pelo coordenador atual e seu
substituto. A substituicdo do beneficiario s6 podera ser efetivada com a prévia concordancia do
IFSULDEMINAS. Quando isso ocorrer, o primeiro beneficiario sera obrigado a apresentar a prestagéo de contas
dos recursos recebidos, referente ao periodo de sua gestdo no projeto, juntamente com os documentos
comprobatoérios. Para a continuidade do projeto sera liberado um novo Cartdo extensionista, em nome do novo
coordenador.

CAPITULO VII
DAS RESTRICOES E CANCELAMENTOS DE PROJETOS
Art. 27. A liberagdo dos recursos ao projeto podera ser suspensa quando:

I. - ocorrer desvio da finalidade de utilizagado dos recursos ou dos materiais adquiridos no projeto;
Il. - houver atrasos nao justificados na entrega de relatorios;
lll. - houver descumprimento de qualquer clausula ou condigao do "termo de solicitagdo e concesséo de
apoio financeiro ao projeto”, do Edital e desta Instrugdo Normativa.

Art. 28. Quando ocorrer conclusdo, desisténcia, descontinuidade, renuncia, rescisdo ou extingdo do projeto, os
saldos financeiros remanescentes deverao ser devolvidos, via GRU, ao IFSULDEMINAS no prazo maximo de
30 dias a contar do evento, sob pena de enquadramento legal.

Art. 29. Quando houver desisténcia do projeto antes do recurso financeiro ser empenhado, o extensionista,
devera comunicar o fato ao responsavel pelo edital, com cépia a Pré-Reitoria de Extensao, no prazo maximo de
05 dias uteis a contar do evento.

CAPITULO VIII
DA PRESTACAO DE CONTAS

Art. 30. Todo extensionista, beneficiado com apoio financeiro esta obrigado a prestar contas, conforme previsto
na Constituicdo da Republica Federativa do Brasil (1988), no Decreto- Lei n® 200, de 25 de fevereiro de 1967 e
no Decreto n® 93.872, de 23 de dezembro de 1986 e suas alteragoes.

Art. 31. A prestagdo de contas pelo extensionista, dar-se-a em etapas parciais e final com documentagdes
comprobatérias e devera ser enviada a Pro-Reitoria de Extenséo, via Sistema.

Art. 32. O relatorio parcial devera ser entregue a cada até 6 (seis) meses de execugéo do projeto no caso de
projetos com duracdo de 12 meses ou acima. Projetos com prazo de execugao de até 12 meses, devera ser
entregue apenas o relatério de prestacédo de contas ao final do ultimo més de execugédo. Devera ser enviado,
por meio de processo eletrénico no Sistema, vinculado ao processo inicial de aprovagao; o responsavel pelo
edital devera ser inserido no processo como interessado. A seguir os itens necessarios para o relatério parcial:



I. - Relatério Técnico Parcial, devidamente preenchido de acordo com modelo disponibilizado no Sistema
ou edital, o modelo devera ser conforme descrito no edital de selegao;
Il. - Formulario de Encaminhamento de prestagéo de contas, disponivel no Sistema;

Ill. - Cotagdo dos itens comprados ou dos servigos contratados no periodo, organizados em ordem crescente
quanto as datas de execugao;

IV. - Cépia do boleto bancario e do respectivo comprovante de pagamento. Se for utilizada outra forma de
pagamento, fazer junta ao processo (recibos, comprovantes de transferéncias, entre outros), organizados
em ordem crescente quanto as datas de execugao;

V. - NF-e dos produtos adquiridos ou da prestagao dos servigos contratados em observancia a fase de
execucao do projeto, organizados em ordem crescente quanto as datas de execucéo;

VI. - Cépia dos extratos dos langamentos do Cartdo BB extensdo desde o recebimento dos recursos até a
ultima movimentacéo do periodo (quando houver), organizados em ordem crescente quanto as datas de
€execugao;

VII. - Formulério de alteracdo ou prorrogagéo de prazo do projeto de extenséo, quando houver, com a devida
autorizacdo da Pro-Reitoria de extensdo (relacionar o processo em que foi solicitada a alteracdo do
projeto com o processo de prestacéo de contas).

Art. 33. Apds o recebimento do processo do relatério parcial, a Pré Reitoria de Extenséo, apds analise
devolvera o processo ao extensionista, para que ele possa utiliza-lo para o relatério final.

Art. 34. O relatdrio final devera ser entregue em até 30 dias apds o término do projeto, por meio de processo
eletrénico no Sistema, utilizando o mesmo processo do relatério parcial, constando os seguintes formularios e
documentos:

I. - Relatdrio Técnico Final, em modelo disponivel no Sistema ou no Edital, conforme descrito no edital de
selecao;
Il. - Formulario de Encaminhamento de Prestagdo de Contas, disponivel no Sistema,

lll. - Cotagdo dos itens comprados ou os servigos contratados no periodo, organizados em ordem crescente
quanto as datas de execugéo;

IV. - Copia do boleto bancario e do respectivo comprovante de pagamento. Se for utilizada outra forma de
pagamento, fazer junta ao processo (recibos, comprovantes de transferéncias, entre outros), organizados
em ordem crescente quanto as datas de execugéo;

V. - Cépia da GRU, quando houver, de saldo nao utilizado;

VI. - NF-e dos produtos adquiridos ou da prestagéo dos servigos contratados em observancia a fase de
execucgao do projeto, organizados em ordem crescente quanto as datas de execugéo;

VII. - Copia dos extratos dos langamentos do Cartdo BB extensdo desde o recebimento dos recursos até a
ultima movimentagéao do periodo, organizados em ordem crescente quanto as datas de execugao;
VIII. - Formulario de Termo de doagéo de materiais, quando couber, disponivel no Sistema;

IX. - Formulario de alteragédo ou prorrogagéo de prazo do projeto de extensao, quando houver, com a devida
autorizacdo da Pro Reitoria de Extenséo (relacionar o processo em que foi solicitada a alteragdo do
projeto com o processo de prestagéo de contas);

X. - Devolugao do Cartdo BB extensao, via malote ou Correios, ou presencialmente a Pro Reitoria de
Extensdo do IFSULDEMINAS.

Art. 35. Constatada a nao apresentagdo ou a irregularidade na Prestagao de Contas Parcial ou Final, a Pro
Reitoria de Extensao, notificara o extensionista, por e-mail ou por meio do processo eletrénico no Sistema para
sanar as irregularidades ou cumprir a obrigagdo no prazo maximo de 30 (trinta) dias.

Paragrafo Unico. Constatada a falta de qualquer documentag&o financeira comprobatéria, como
minimo de trés orcamentos, nota fiscal eletrénica, comprovante de pagamento, o
extensionista/responsavel pelo cartdo devera devolver o recurso via GRU, caso ndo seja sanada a
pendéncia.

Art. 36. Os pedidos de informagdes sobre prestagdo de contas deveréo ser enviados pelo extensionista,
exclusivamente para o e-mail proex@ifsuldeminas.edu.br. A Pro-Reitoria de Extenséao, tera o prazo maximo de
10 (dez) dias Uteis, a partir da data de seu recebimento, para encaminhar a resposta. Nao serdo fornecidas
informacgdes por telefone.

Art. 37. A prestagdo de contas sera analisada pela Pro -Reitoria de Extensao e pela Pro-Reitoria de
Administracdo (PROAD). Constatada alguma irregularidade, a Pro-Reitoria de Extensédo entrara em contato
com o extensionista, por meio do processo via Sistema, que tera o prazo de 10 (dez) dias Uteis para
esclarecimentos. O ndo retorno do extensionista, no prazo estipulado acarretara pendéncias e sangdes
administrativas.

§ 1° A unidade gestora tera o prazo de 60 (sessenta) dias, contado da data do recebimento da
prestacao de contas, para emitir o parecer sobre o relatério de cumprimento do objeto (prestagao de
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contas).

§ 2° A Pro Reitoria de Extenséao ficara responsavel pelo Relatério Técnico-Cientifico e termos de
substitui¢des, que contemplara:

Relatério Técnico;

Formulario de Encaminhamento de Prestagéo de Contas;

Cotagéo dos itens comprados ou dos servigos contratados;

Formulario de alteragéo ou prorrogagao de prazo do projeto de pesquisa, extensao e ensino,
quando houver;

e. Devolugdo do Cartdo BB extensao.

g o oo

§ 3° A PROAD analisara a comprovacgao dos recursos utilizados e a conformidade dos termos de
doacgéao de materiais referentes as aquisigdes, ficando responsavel pelo Relatério Financeiro. Para a
emissao do relatorio serdo analisados os seguintes documentos:

a. boleto ou titulo bancario e respectivo comprovante de pagamento ou comprovantes de outras formas de
pagamentos (recibo, comprovantes de transferéncias, entre outros);

b. GRU e comprovante de pagamento, quando houver, de saldo ndo utilizado;

¢. NF-e dos produtos adquiridos ou da prestagédo dos servigos contratados em observancia a fase de
execugao do projeto;

d. Extratos dos langamentos do Cartdo BB extenséo desde o recebimento dos recursos até a ultima
movimentagao do periodo;

e. Formulario de Termo de doagéo de Materiais, quando couber.

Art. 38. A aprovagao da prestagéo de contas pelo IFSULDEMINAS nao impede a ocorréncia de questionamento
posterior e, se houver irregularidade nao justificada, constatada pela Controladoria Geral da Unido (CGU), ap6s
envio do Relatério Anual de Gestéo, o procedimento a ser adotado é a instauragédo de processo de Tomada de
Contas Especial, que se destina a apuragao de responsabilidade.

I. - Considerar-se-d0 em situagéo de inadimpléncia as prestagdes de contas apresentadas a CGU que
forem objeto de instauracdo de Tomada de Contas Especial ou cobranga judicial e a inscrigdo no
"Cadastro Informativo de Créditos Ndo Quitados do Setor Publico Federal - CADIN”.

Il. - Considerar-se-ao em situagdo de inadimpléncia o extensionista, que: ndo apresentar esclarecimento
acerca da prestagdo de contas, mesmo que aprovada pelo IFSULDEMINAS;

a. nao apresentar o relatdrio técnico ou a prestacao de contas parcial ou final dos recursos recebidos, nos
prazos estipulados;

b. nao tiver seu relatério técnico ou a sua prestagéo de contas financeira aprovada e nao ter devolvido ao
IFSULDEMINAS os valores recebidos;

c. tiver despesa glosada e ndo ressarcida, conforme legislagao aplicavel.

CAPITULO IX
DAS PUBLICACOES

Art. 39. Trabalhos publicados e ou veiculados e a divulgacéo de resultados obtidos com recursos do projeto,
deveréo, obrigatoriamente, fazer mencéo expressa ao apoio recebido pelo IFSULDEMINAS no idioma da
divulgacao.

Art. 40. Material de divulgacdo em eventos, impressos ou digitais em geral, publica¢cdes, materiais audiovisuais
e demais publicidades de trabalhos e atividades apoiadas e ou financiadas pelo IFSULDEMINAS deverao trazer
a logomarca, ou outra forma de identificagéo do Instituto, em lugar visivel, de facil identificacdo em escala e
tamanho proporcionais a area de leitura/visualizagdo. No caso de materiais em audio, deve fazer a mengéo
verbalizada. Em caso de duvidas, a assessoria de comunicagédo do IFSULDEMINAS/Reitoria devera ser
consultada.

CAPITULO X
DA PROPRIEDADE INTELECTUAL

Art. 41. Se o projeto contemplar produtos e processos inovadores ou seu aperfeicoamento, o extensionista,
devera informar tal fato ao setor responsavel pelo edital, com coépia ao Nucleo de Inovagdo Tecnoldgica (NIT),
para analise e providéncias de acordo com as Resolugdes e legislagbes vigentes.

Art. 42. Os resultados econdmicos referentes a tecnologia (propriedade intelectual), incluindo sua transferéncia
(cesséo ou licenciamento), serdo definidos em instrumento juridico especifico.



CAPITULO XI
DAS DISPOSICOES FINAIS

Art. 43. Para as aquisigdes de materiais (custeio) de Tecnologia da Informag¢édo e Comunicagéo (TIC) a serem
realizadas com recursos de fomento a extensao, sera exigida prévia avaliagdo das unidades/setores de TIC nos
Campi formalizado por parecer (Anexo ). O documento dever ser enviado no momento em que o pesquisador
for submeter o projeto de extensdo aos editais de fomento. O parecer, emitido previamente a execugéo do
projeto de extensdo, devera abranger a compatibilidade dos materiais que serdo adquiridos para o projeto, com
0s recursos existentes na unidade, caso seja necessaria qualquer integracao.

| - Essa avaliagao se destina a assegurar que os materiais/bens (custeio) adquiridos sejam
compativeis com a arquitetura tecnoldgica institucional, que os requisitos do pesquisador sejam de
fato atendidos e que os materiais/bens sejam agregados ao almoxarifado institucional de forma
sustentavel, no momento em que serado doados a Instituigao.

II- Deve ser observado o disposto na Orientagdo Normativa IN 3/2020 — DTI/RET/IFSULDEMINAS,
utilizagdo de softwares nao livres ou ndo gratuitos. O objetivo é esclarecer quais os cuidados devem
ser observados para que os servidores (principalmente pesquisadores) consigam executar seus
trabalhos sem gerar riscos técnicos e legais para o Instituto. A Orientagao Normativa pode ser
consultada através do link: https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/IN_3-2020-
DTI_RET_IFSULDEMINAS-
Utiliza%C3%A7%C3%A30_de_softwares_n%C3%A3o_livres_ou_n%C3%A30_gratuitos.pdf

Il — Deve ser observado o disposto no Termo 03/2018 DTIC/PRODI - Termo de uso de acesso
administrativo a computadores. O Termo esta disponivel através do link:
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/IN_3-2020-DTI_RET_IFSULDEMINAS-
Utiliza%C3%A7%C3%A30_de_softwares n%C3%A3o0_livres_ou_n%C3%A30_gratuitos.pdf .

Art. 44. Os casos omissos serao resolvidos pela PROEX..

Art. 45. E reservado ao IFSULDEMINAS o direito de acompanhar e avaliar a execugéo do projeto, fiscalizar in
loco a utilizagéo dos recursos durante a vigéncia do processo e solicitar outras informagdes até 5 (cinco) anos
contados da data de aprovagéo da prestagéo de contas.

Art. 46. Qualquer esclarecimento acerca deste regulamento podera ser solicitada exclusivamente pelo e-mail
proex@ifsuldeminas.edu.br.

Art. 47. Os casos omissos nesta normativa serdo analisados e resolvidos pela PROEX ou caso necessario no
ambito da Camara de Extens&o (CAEX) ou ainda, podera ser encaminhados ao Colegiado de Ensino,
Pesquisa e Extensdo (CEPE), caso seja pertinente.

Esta Instrucdo normativa entrard em vigor na data de sua publicacao.

Daniela Ferreira Cardoso

Pr6 Reitora de Extenséo

ANEXO |
Ficha de Avaliagdo de Aquisicdo de Solugéo de TIC

1. IDENTIFICACAO DA AREA REQUISITANTE


https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/IN_3-2020-DTI_RET_IFSULDEMINAS-Utiliza%25C3%25A7%25C3%25A3o_de_softwares_n%25C3%25A3o_livres_ou_n%25C3%25A3o_gratuitos.pdf
https://portal.ifsuldeminas.edu.br/images/IN_3-2020-DTI_RET_IFSULDEMINAS-Utiliza%25C3%25A7%25C3%25A3o_de_softwares_n%25C3%25A3o_livres_ou_n%25C3%25A3o_gratuitos.pdf

Nome do requisitante: Campus/ Area/Setor:

E-mail: Telefone(s):

2. IDENTIFICAGAO DA SOLUGAO

Nome da solugéao:

Descrigéo:

3. JUSTIFICATIVA DO REQUISITANTE PARA AQUISICAO

4. PARECER TECNICO DO SETOR TIC

Justificativa elaborada pelo requisitante e avaliada pelo Setor de Tecnologia da Informagéo e
Comunicagéo.

Data da Solicitagao: / / Data da Avaliagao: / /

Assinatura do Requisitante:

Assinatura do Setor de Tecnologia

da Informag&o e Comunicagao

DOCUMENTOS COMPLEMENTARES AO PROCESSO DE UTILIZAGAO DO CARTAO EXTENSIONISTA



Documento assinado eletronicamente por:

« Daniela Ferreira Cardoso, PRO-REITORA DE EXTENSAO - CD2 - IFSULDEMINAS - PROEX, em 24/04/2025 13:49:07.

Este documento foi emitido pelo SUAP em 24/04/2025. Para comprovar sua autenticidade, faca a leitura do QRCode ao lado ou acesse
https://suap.ifsuldeminas.edu.br/autenticar-documento/ e fornega os dados abaixo:

Cédigo Verificador: 546805
Cédigo de Autenticagdo: 05f51d9285

Documento eletrénico gerado pelo SUAP (https://suap.ifsuldeminas.edu.br)

Instituto Federal de Educagdo, Ciéncia e Tecnologia do Sul de Minas Gerais



	Documento assinado eletronicamente por:

